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1.4.1 Informationsmanagement und Administration

Inhalt Fachkompetenz Inhaltliche Prazisierung Taxonomiestufe BBT LZ |Lek-
In Worten Grad tionen

Kommunikationsmittel Vor- und Nachteile der Kommunikationsmittel (Brief, Fax, Synthese K5 1.4.1.1 3

Ich bin fahig, fur eine vorgegebene Situation zu entschei- | Gesprach, E-Mail, Handy/SMS, Intemet/Intranet, Telefon)

den, welches der gebréauchlichsten Kommunikationsmittel

(z. B. Fax, Gesprach, Internet, E-Mail, Postversand, Tele-

fon) geeignet ist.

BUrogeréte Kriterien wie Energieverbrauch, Anwendungsfreundlichkeit, | Verstandnis K2 1.4.1.2 1

Ich beschreibe die beim ressourcenschonenden Einsatz Sga::?hsrf‘;%ee‘gghzrﬁ'S;{’\é‘étzgi’:]"erha'm'S

und der Entsorgung von Blrogeréten und Biiromateria- g g Recycing

lien wichtigen technischen, 6kologischen und wirtschaftli-

chen Kriterien.

Ergonomie ergonomische Kriterien fiir Mobiliar (Tisch, Stuhl), Gerate | Synthese K5 1.4.1.3 2

Ich z&hle ergonomische Grundsatze zur Raumausstat- (Bildschirm, Drucker/Kopierer) und Raumgestaltung (Licht,

L2 Anordnung Mobiliar und Geréte)

tung und Einrichtung auf und schlage Verbesserungen

bei ergonomisch unglinstig eingerichteten Arbeitspléatzen

vor.

Ordnungssysteme alphabetisch, numerisch, alphanumerisch, geografisch, Verstandnis K2 1.41.4 1

Ich beschreibe verschiedene Ordnungssysteme (z. B. sachlogisch, chronologisch

alphabetisch, numerisch) und zeige deren Vor- und

Nachteile auf.

Org anisation z. B. Organisation Mitarbeiterinformation, Weiterbildungsan- | Synthese K5 1.4.1.5 2

Ich plane einen Anlass oder Arbeitsauftrag mit geeigne-
ten Informationstechnologien. Ich nutze dazu organisato-
rische (z. B. Checkliste) und elektronische Hilfsmittel.

lass mit Checklisten und Formularen
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1.4.2 Grundlagen der Informatik

Inhalt Fachkompetenz Inhaltliche Prazisierung Taxonomiestufe BBT LZ |Lek-
In Worten Grad tionen
Hardware Computerarten, Ein-/Ausgabegerate Verstandnis K2 1.4.2.1 1
Ich erklare die Aufgaben wichtiger PC-Komponenten EVA-Prinzip (wichtige Ein-, Ausgabegerate)
. . .. . Einteilung Computerarten und deren Einsatzgebiete
(Eingabe-, Verarbeitungs- und Ausgabegerate) und zeige
die Besonderheiten und Unterschiede von Speicherme- | Verarbeitungsgerate und Speichermedien Verstandnis K2 1.4.2.1 3
dien auf analoge und digitale Daten
) Verarbeitungsgerate/Zentraleinheit (Prozessor, interne
Speicher)
Messgrossen fur Gerate (Speicher, Prozessor, Bildschirm,
Drucker, Internetverbindungen)
externe Speichermedien (Festplatten, CD/DVD/BD, USB-
Stick, Memory Cards)
Softwarearten Unterscheidung und Aufgaben von Systemsoftware (Be- Verstandnis K2 1.4.2.2 1
Ich beschreibe die Aufgaben und Funktion verschiedener |lriebssysteme) bzw. Anwendersoftware (Standardsoftware,
Soft ¢ Svst dA d fit Branchensoftware, Individualsoftware), aktuelle Beispiele
oftwarearten (System- und Anwendersoftware). nennen
Systemtechnik Netzwerke (z. B. LAN, WAN, WLAN), Begriff und Einsatz- | Verstandnis | K2 1.4.2.3 1
Ich erklare die Vor- und Nachteile einer lokalen PC- bereiche Server, Arbeitsstation
Arbeitsstation und eines Netzwerkes.
Datensicherheit/Datenschutz Datenschutz (Personenschutz, Datenschutzgesetz, Urhe- | Verstandnis | K2 1.4.2.7 2
Ich nenne Ursachen fiir Datenverlust und -missbrauch. | Perrecht, geistiges Eigentum, Lizenzen), Malware (z. B.
. - . Viren), Phishing, SPAM
Zu Jed,er Ur_saChe kenne ich eine Handlungs.massnahme. Datensicherheit (Risiken und Massnahmen), Begriffe Si-
Ich zeige die Bedeutung von Datensicherheit und Daten- | cherheitssoftware und Firewall, Grundsétze fir sichere
schutz auf. Passworte
Internet Aufbau und Funktionsweise des Internets Verstandnis K2 1.4.2.8 1

Ich erklare den Aufbau des Internets. Ich nenne wichtige
Internetdienste und beschreibe deren Nutzen, Chancen
und Gefahren.

Beurteilung von Internetdiensten wie WWW, E-Mail, FTP,
VolP, Chat, Diskussionsforen
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1.4.3 Schriftliche Kommunikation

Inhalt Fachkompetenz Inhaltliche Prazisierung Taxonomiestufe BBT |Lek-
LZ tionen
In Worten Grad
Regelkonforme Dokumentendarstellung Schreibregeln N ‘ Synthese K6 [1.431 1
Ich stelle Schriftstiicke tibersichtlich, attraktiv und typo- | Schreibregeln korrekt anwenden (v. a. Divis-, Halbgeviert-,
) N . Geviertstriche, Abkiirzungen, Zahlen und Einheiten)
graphisch regelkonform dar, damit die Kernaussagen fur _
die Adressaten rasch erfassbar sind. Dabei halte ich mich | Briefregein o Synthese K5 1431 3
an vorgegebene Normen Geschéftsbriefe Ubersichtlich darstellen (Aufzahlungen,
' Hervorhebungen, Zahlenkolonnen)
Gangiger Geschaftsverkehr Einladungen o Synthese Ks 1432 2
Ich verfasse folgende Schriftstiicke anschaulich, kunden- | Einladungen (Privat, Geschaftlich, Intern, extern)
und zielorientiert und in einer modernen Geschéaftsspra- | Fax/E-Mail Synthese K5 1.4.3.2 2
che: Fax- und E-Mail (Aufbau, Netiquette)
» Anfragen Notizen Synthese K5 1.43.2 1

* Waren- oder Dienstleistungsangebot

» Gegenangebot

* Einladung

» Fax-Mitteilung, E-Mail-Mitteilung

» Gesprachsnotiz, Telefonnotiz, Aktennotiz

Gesprachs-, Telefon-, Aktennotizen
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1.4.4 Prasentation

Inhalt Fachkompetenz Inhaltliche Prazisierung Taxonomiestufe BBT LZ |Lek-
In Worten Grad tionen

Folien gestalten Tabellen _ _ Anwendung | K3 1441 1

Ich erstelle mit Hilfe eines Prasentationsprogramms Tabellen einfligen, bearbeiten und formatieren

fachaerecht Folien. Ich filge in die Folien Text. Bilder Ta_lbulatoren setzen, Zeilen und Spalten einfligen, Zellen

a_c g : g . - 1 = J teilen bzw. verbinden

Diagramme, Tabellen und Objekte ein und arbeite mit Fiillfarbe, Linienformate bestimmen

dem Master und Folienlayouts.

Prasentation erstellen und einrichten Animationen Synthese K5 1.4.4.2 3

Ich erstelle fiir ein geschaftliches Thema eine vollstandi-
ge Prasentation. Ich achte auf eine tbersichtliche, op-
tisch ansprechende und auf die Zielgruppe abgestimmte
Darstellung und wende geeignete Animationstechniken
an.

Folien und Objekte animieren (Folieniibergang, Benutzer-
definierte Animation von Texten, Objekten, Diagrammen
und Smartcards mit Eingangs-, Hervorhebungs- und Aus-
gangseffekten sowie weitere Effekten wie Interaktionspfade
und Trigger)
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1.4.5 Tabellenkalkulation

Inhalt Fachkompetenz

Inhaltliche Prazisierung

Taxonomiestufe

BBT LZ

In Worten

Grad

Lek-
tionen

Tabellen erstellen

Ich erstelle in einem Tabellenkalkulationsprogramm Ta-
bellen, gebe Daten richtig ein und gestalte Tabellen mit
geeigneten Zellen- und Tabellenformatierungen tber-
sichtlich.

Zellen formatieren

Schrift, Ausrichtung, Rahmen, Muster, Schutz, (gesperrt
und ausgeblendet), Zahlen (Kommastellen, 1000er-
Trennzeichen, Standard, Wahrung, Buchhaltung, Prozent,
Uhrzeit, Text, benutzerdefiniert, z. B. 0.0 "kg", TTTT,
T.MMMM JJJJ), Zellen verbinden und Zellverbund aufhe-
ben, Text iber mehrere Spalten zentrieren, manueller Zei-
lenumbruch mit <ALT><ENTER>, Symbol (Sonderzeichen)

Anwendung

K3

1451

Seitenlayout

Papierformat wéhlen, Seitenrander festlegen, Gitternetzli-
nien fir Ausdruck ein- oder ausblenden, Skalierung des
auszudruckenden Bereichs, Druckbereich definieren

Anwendung

K3

1451

Kopf- und Fusszeilen

Benutzerdefinierte Kopf- und Fusszeilen, einfligen/léschen
(formatieren), Felder einfiigen: Datum, Dateiname etc.,
Bilddatei, einfiigen und formatieren)

Anwendung

K3

1451

Seitenumbruch, Widerholungszeilen

Manuelle Seitenumbriiche einfligen und l8schen, Seiten-
umbriiche in Seitenumbruchvorschau anpassen, Wiederho-
lungszeilen und -spalten definieren

Anwendung

K3

1451

Grundoperationen

Ich addiere, subtrahiere, multipliziere und dividiere ver-
schiedene Zellen.

Ich bin in der Lage, in Berechnungen das Dreisatz- und
Prozentrechnen anzuwenden und Berechnungen mit
Zeitangaben durchzufiihren.

Bei den Berechnungen arbeite ich mit Klammern, Ver-
knipfungen und Bezigen.

Verknupfungen, Beziige
Kaufmannische Dreisatzberechnungen

Anwendung

K3

1.45.2

Zeitberechnungen

Datums- und Zeitfunktionen (Heute, Jetzt, Datedif, Brteiljah-
re), einfache Berechnungen mit Zeitangaben ("Datum" +
Tage, "Zeit" + Stunden, Zeitspanne zwischen zwei Daten
oder Uhrzeiten)

Anwendung

K3

1.45.2
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1.4.5 Tabellenkalkulation

Inhalt Fachkompetenz Inhaltliche Prazisierung Taxonomiestufe BBT LZ |Lek-
In Worten Grad eI

Berechnungen Funktionen . . Anwendung | K3 1453 1

Ich erledige anspruchsvolle Berechnungen, indem ich Mindestens die Funktionen (Anzahl, Anzahl2, Min, Max,

Funktionen mit und ohne Formelassistenten anwende Mitielwert, Rang, Runden (Funferrundung etc.), Summe,

: h h ) Summewenn, Sverweis, Teilergebnis, WennDann, Zahlen-

(m|ndestens d|e Funktlonen Anzahl, Anzah|2, M|n, MaX, Wenn)’ inkl. einfache Verschachte|ungen

Mittelwert, Rang, Runden, Summe, Summewenn, SVer-

weis, Teilergebnis, WennDann, Zahlenwenn).

Daten auswerten Diagramm Synthese K5 1454 2

Ich werte Daten mit geeigneten Methoden aus (Sortieren,
Filtern, Gruppieren) und stelle die Ergebnisse in Dia-
grammen grafisch

Diagramm erstellen (S&ulendiagramm, Liniendiagramm,
Kreis/Kuchendiagramm, Balkendiagramm, Punktdia-
gramm), Diagramm formatieren, Diagrammflache, Zeich-
nungsflache, Legende, Gréssen- und Rubrikenachse, Git-
ternetzlinien)
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1.4.6 Textgestaltung

Inhalt Fachkompetenz Inhaltliche Prazisierung Taxonomiestufe BBT LZ |Lek-
In Worten Grad tionen
Projektarbeiten Formatvorlagen ) Anwendung (K3 1.46.3 3
Ich setze die Textverarbeitung ein, um mehrseitige Do- ;elchen-/Absatz- und verkniipfte Formatvorlagen erstellen,
5 . andern, verwalten und ersetzen, Schnellformatvorlagenka-
kumente zu erstellen. Ich kann Kopf-/Fusszeilen, Seiten- talog nutzen, Uberschriften nummerieren
umbrtiche und Abschnittswechsel einfligen sowie For- . g
matvorlagen verwenden bzw. erstellen. Ich kann Inhalts- | Suchen und Ersetzen . Anwendung  |K3  1.4.6.3 1
. . . . e .. einfaches Suchen/Ersetzen, Suchen/Ersetzen mit Platzhal-
und Abbildungsverzeichnisse einfugen. Ich bin in der tern
Lage, Textteile zu suchen und zu ersetzen. —
Verzeichnisse Anwendung |K3 1.4.6.3 2

Inhaltsverzeichnis einfigen und formatieren, Optionen
definieren (Anzahl Ebenen, Fullzeichen), Beschriftungen
und Abbildungsverzeichnis einfligen, Indexeintrage festle-
gen und Index einfligen
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Prifungslektionen

Inhalt Fachkompetenz

Inhaltliche Prazisierung

Taxonomiestufe

BBT LZ

In Worten

Grad

Lek-
tionen

Prafungslektionen

Gesamtzahl Lektionen

54
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Die Richtzeit der Lektionen wéahrend der 4 Semester basieren darauf, dass die E-Profil-
Lernenden immer gut vorbereitet in die Lektionen kommen, ansonsten ist die Errei-
chung der Kompetenzstufen nicht gewéahrleistet.

Verknupfung Sozialkompetenzen: Eigenverantwortung, Leistungsbereitschaft,
Lernfahigkeit, Teamfahigkeit, Transferfahigkeit, Umgangsformen und Werthaltungen.



